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總務

服務工作
服務對象：「學校教師、職員、學生」

服務項目：教學、生活、自然環境使
用與維護有關



環安中心

環安中心主任

環境保護組安全衛生組

總務處

總務長

出納組 文書組 營繕組 保管組 事務組

組織



營繕組業務介紹

• 校園規劃及校舍興建與修繕

• 教室修繕與視聽設備保養維護

• 冷氣維護

• 全校電力監控管理



營繕組-學生相關業務

•同學如發現教室或其他場所
設備損壞或故障，可通知系
上助教，或至本校網站CIP登
入，點選『應用系統』後點
選『總務通報』填單申請，
方便加速修復。



總務通報(ㄧ)
首頁CIP登入



總務通報(二) 
CIP登入畫面-1



總務通報(三) 
CIP登入畫面-2



總務通報(四)

• 教室檢修通報：一般教室視聽、電腦設備維護。

• 營繕通報：水電、電燈冷氣、馬桶不通等等。



教室設備簡介（一）
視聽設備

•需由老師教職員證
插卡啟動。

•包含資訊講桌、雙
核心電腦、Win10作
業系統、觸控螢幕、
投影機、電動布幕、
防盜系統等。



保管組

公共活動場地借用程序說明：

1、活動借用場地(如禮堂、國際會議廳、一般教室…等)
辦理院(系)務正式活動，應由承辦人先至【場地借用系
統】預約申請，經院(系)主管、場地保管單位簽核、總
務處保管組確認後使用。辦理院(系)務正式活動當
天全程提供冷氣使用；但與活動相關之事前演練或彩排，
僅提供照明設備、風扇使用。

2、社團活動、集會可借用一般教室使用。應由承辦人
先至【場地借用系統】預約申請，經院(系)主管、場地
保管單位簽核、總務處保管組確認後使用；僅提供照明
設備、風扇，不提供冷氣使用。

3、辦理活動使用之桌、椅設備請至總務處保管組借用。



保管組

因並未完全杜絕疫情，部分公共活動場地借用說明如下：

1、設計館L403、L404:採紙本申請，總務長核定後開放使用。

2、設計館L401暫不開放使用，如有活動辦理，建議利用其他
場地，或另行上簽呈說明原因簽請核准。辦理活動須採實
名制登記，全程全員戴口罩及維持社交距離並確實落實消
毒作業。

3、行政大樓5樓禮堂:辦理活動須採實名制登記，全程全員戴
口罩及維持社交距離並確實落實消毒作業。



文書組-學生相關業務

包裹（郵件）代收

●學校地址：23154新北市新店區安忠路99號
（收件人請加註就讀班級）

23154新北市新店區安忠路99號 (餐一勤)

景文科技大學 王小明 收

收件人:



文書組-學生相關業務

包裹（郵件）代收

●宿舍地址：23154新北市新店區安忠路99-1號
（住宿生加寫宿舍寢室號碼）

23154新北市新店區安忠路99-1號 (宿舍301室)

景文科技大學 王小明 收

收件人:



文書組-學生相關業務

包裹（郵件）領取：將依郵寄地址分派郵件

郵寄地址 郵件類型 說明事項

1 學校

普通郵件 請至各系辦公室領取

包裹、掛號郵件

●文書組將以Email通知收件人，請定
期至學校CIP信箱檢視Email，以維護
個人權益。
●領取郵件時，請攜帶學生證件於日
間部上班時間內至總務處文書組(行政
大樓B104)領取。

2 宿舍

普通郵件

請向宿舍管理員查詢領取

包裹、掛號郵件



文書組-學生相關業務

中華郵政「i郵箱」
，本校據點設在宿
舍大樓1樓。提供全
年無休、自助領取
、交寄包裹及退貨
之服務。

歡迎同學多加利用



出納組-學生相關業務

出納組服務項目包括各項收費、退費及加值服務，
服務時間為週一~週五 08:00〜17:00(午休時間
12:30~13:00)若有更動將另行公告，並張貼於出
納組門口。

本校學生註冊已採【華南銀行】全方位繳費系統
(臨櫃、ATM、24家信用卡或四大超商均可)，不
收取支票。

陸生及港澳生註冊繳費可以採用【元大銀行】繳
費平台，以【銀聯卡】跨境繳費。

震旦行影印儲值地點：總務處出納組、圖資處1
樓服務櫃臺、人文館F棟1樓聯合服務櫃臺。



出納組-學生相關業務

目前校園內有三處提款機提供金融服務（位於
校門口華南銀行ATM、宿舍對面郵局ATM及全家
超商內台新銀行ATM）。

出納組各項退費與獎助學金發放均以CIP通知,
領取名單會同時公告於總務處出納組網站,請
同學常收信或上網查詢,以免漏失訊息。

請同學至出納組網站下載匯款同意書,並備妥
郵局存摺影本供本組建檔,以確保同學能儘早
領到各類款項。



109學年度第1學期新生入學輔導



環安中心業務介紹

一、實驗室、實習場所、工廠安
全衛生

二、環境保護及清潔美化業務

三、交通相關業務

四、校園安全監控中心

五、健康安全學校



環安中心-學生相關業務

一、校園停放汽車識別證：學校大門車輛進出採用車牌辨識系統
 申請繳學期繳費車輛：進校時走內中側車道免刷卡，請降低車速並

與跟前車保持一輛車之距離，如跟前車太近，將無法辨識成功。
 申請期限：每學期開學日起一周內至學校網站線上申請。
 申請程序：
1.學生個人自行上網填入個人資料：網頁瀏覽器請使用IE瀏覽器
首頁CIP登入選擇【應用系統】點選【停車管理系統】

2.列印繳費單後自行至出納組繳納【停車清潔管理費】
 校園汽車臨停：採用自動繳費機收費系統，搭配車牌自動辨識系統，

繳費時輸入車牌中的4碼數字後，計算停車費用。



環安中心-學生相關業務

二、申辦室內停放機車識別證(本校戶外停放機車仍需
上網申請但免繳費)。

 室內機車停車場(人文館B1)，提供學期繳費及儲值刷
卡計費方式，儲值刷卡每小時2元計費停車。申請方
式同汽車停車申請程序，填入車號後點選列印繳費
單→至行政大樓1F出納組進行繳費與儲值(請攜帶學
生證)，首次儲值費用為$500元整，儲值完畢即可進
入人文館B1F進行停車，進出停車場請刷卡。

 請騎士進入大樓時減低車速，並依道路標線指示停
車，車輛停妥後請立即熄火，以減少室內空氣污染
與噪音。

防疫期間，全校車輛單一出入口，
暫時不提供該室內機車停車場停放車輛。



環安中心-學生相關業務

三、本校交通資訊
 搭乘捷運：
1.G線：「新店區公所站」轉乘新店客運綠10直達本校。
2.O線：「板橋站」、「景安站」轉乘指南客運897直達本校。

 搭乘公車：請在「安康派出所站」下車，步行至「安坑國小」對面
轉乘本校接駁車來校。
◎新店客運：綠10、643、648、906、909、935、綠7、綠8、

綠15、F702（光華新村站）
◎臺北客運：624、779、綠1、棕7、8（光華新村站下車）
◎指南客運：897(直達校門前)、202、248、905、橘1、橘9、

208（及人中學站下車）
◎大南客運：839
◎欣欣客運：本校專車，目前共有2線：捷運大坪林/區公所線、

板橋 /景安線。



環安中心-學生相關業務

四、公車及接駁車資訊：
參閱學校網站資訊(首頁>認識景文>公車資訊)



環安中心-學生相關業務



接駁車資訊：



公車資訊：

•如需詳知公車到站時間請下載公車時刻
APP。

•搭乘公車：請在「安康派出所站」下車，
步行至「安坑國小」對面轉乘本校接駁車
來校。

•可直達校門口公車

＊綠10

＊897區間車(捷運景安站-景文科大)

＊897(板橋-景文科大)









違規停車巡查

環安中心隨時巡視汽車停車場，
發現違規停車，除張貼違規告
知單外並拍照存證，違規告知
單累計滿二次後，立即取消本
學期停車資格，並停止下學期

之停車申請。



環安中心

一、環保餐廳：
1.內用及外帶請先告知。
2.自備環保餐具，享有折扣3元。
3.塑膠袋需付費新臺幣1元。
4.106/11/01起免洗餐具需付費使用。

*單買：大碗3元、小碗1元。

5.108/07/01起內用不得提供一次用塑膠吸管。

為配合環保署政策，請多加支持。

防疫期間，餐廳僅提供外帶服務，全面使用免
洗餐具，自助餐不得自行夾菜，只販賣便當。



環安中心重點工作

二、環保節能：下課時或最後離開教室，請
主動隨手關閉教室內之所有電源設備，
包括電燈、冷氣、視聽講桌、投影機等。

三、教室整潔：每天於上課前由工友負責教
室整潔，但請同學養成良好習慣，垃圾
不亂丟，得以讓教室隨時保持乾淨整齊。

四、防疫新生活：配合CDC政策，勤洗手、人
多戴口罩、保持社交距離。



簡報完畢

敬請指教


